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Abstract 
 

Typing is one of the many activities carried out by a secretary. Some documents that can be 

produced from typing activities are letters, papers, memos, and so on. Typing documents 

quickly and correctly is a challenge for a secretary, including the students of Diploma III 

Secretary Program of Tarakanita School of Communication and Secretarial Studies. The 

Drill Method has been used to enable the students to produce documents quickly and 

correctly. Speed and accuracy are used as the main things measured, based on the number 

of beats per minute and the number of typos produced. The teaching guidelines (Rancangan 

Pembelajaran Semester) of Keyboarding I subject stated that the basic competency target 

was fast and accurate typing at a speed of 250 beats per minute and with an accuracy of 

90%. An action research was conducted on the first-semester students of 2018 in 

Keyboarding 1 Subject. The finding showed that there was a 6% increase in typing speed 

among the first-semester students of 2018. It turned out that these students managed to 

exceed the speed target of 250 beats per minute, which is equal to 642 to 900 beats per 

minute, or increased by 156.8% to 260%, with an accuracy level exceeding 90%: 98% for 

accuracy in word typing and 96% for accuracy in letters typing. 

 

Keywords: Typing activities, drill method, speed and accuracy. 

 

Abstrak 
 

Mengetik adalah salah satu kegiatan yang banyak dilakukan oleh seorang sekretaris. 

Beberapa dokumen yang dapat dihasilkan dari kegiatan mengetik yaitu surat, naskah, memo, 

dan sebagainya. Mengetik dokumen secara cepat dan benar merupakan tantangan bagi 

seorang sekretaris, termasuk mahasiswa STIKS Tarakanita.  Melalui metode Drill 

diharapkan mahasiswa STIKS Tarakanita mampu menghasilkan dokumen secara cepat dan 

benar. Kecepatan dan ketelitian menjadi hal utama yang harus diperhatikan. Jumlah 

hentakan per menit (hpm) dan juga jumlah salah yang dihasilkan menjadi dasar dalam 

pengukuran kecepatan dan ketelitian. Berdasarkan RPS matakuliah Keyboarding I dapat 

dilihat bahwa target kompetensi dasar yang akan dicapai adalah pengetikan cepat dan teliti 

dengan tingkat pencapaian kecepatan dan ketelitian sebesar 250 hentakan per menit (hpm) 

dengan tingkat ketelitian 90%. Setelah dilakukan penelitian tindakan kelas untuk matakuliah 

Keyboarding I melalui metode drill dapat diketahui bahwa ada peningkatan kecepatan 

mengetik pada mahasiswa semester satu atau gasal angkatan 2018 – 2019 sebesar 6% dan 

ternyata mahasiswa Sekolah Tinggi Ilmu Komunikasi dan Sekretari Tarakanita angkatan 

2018-2019 pada semester satu atau gasal dapat melebihi target kecepatan 250 hpm, yaitu 

sebesar 642 sampai 900 hpm, atau mengalami kenaikan sebesar 156,8% sampai 260%, 

dengan tingkat ketelitian melebihi 90%, yaitu sebesar 98% untuk ketelitian pengetikan kata 

dan 96% untuk ketelitian pengetikan huruf. 

 

Kata Kunci: Kegiatan mengetik, metode drill, kecepatan dan ketelitian. 
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A. LATAR BELAKANG  

Salah satu aktivitas seorang sekretaris adalah mengetik. Dokumen yang dihasilkan 

dari kegiatan mengetik dapat berupa dokumen surat, naskah, dan sebagainya. Dengan 

peralatan mengetik saat ini sudah modern dengan menggunakan komputer maka kegiatan 

mengetik menjadi lebih baik. Dokumen yang dihasilkan pun juga menjadi lebih rapi. Jika 

dilihat dari segi penempatan tut-tutsnya, baik mesin tik komputer maupun manual memiliki 

kesamaan. Masalahnya bagaimana orang dapat mengetik secara benar, cepat, dan efisien? 

Orang mengganggap mengetik dengan dua jari saja sudah cukup, mengapa harus sepuluh 

jari? Kita dapat mengetik dengan dua jari, tetapi mengetik dengan cara seperti itu belum 

dapat dikatakan mengetik secara benar, cepat, dan efisien (Alie, 2003). Padahal mengetik  

tidak  lagi  menjadi  kegiatan  yang awam  di  kehidupan setiap orang,  sekarang  setiap  

orang  sudah  dapat mengetik. Mengetik  sudah  menjadi sebuah aktivitas rutin setiap orang. 

Apalagi orang yang bekerja di bidang yang berhubungan  langsung  dengan  komputer, setiap  

harinya pasti berhubungan dengan tombol-tombol keyboard pada komputer maupun mesin 

tik. Akan tetapi tidak setiap orang memiliki kemampuan mengetik dengan menggunakan 

teknik mengetik 10 jari buta (Mariskha. Z; Esya Alhadi; dan Titi Andriyani, 2016). 

Sekolah Tinggi Ilmu Komunikasi dan Sekretari (STIKS) Tarakanita merupakan 

salah satu kampus yang menghasilkan sekretaris. Dalam kaitannya dengan mengetik, di 

Sekolah Tinggi Ilmu Komunikasi dan Sekretari Tarakanita sudah ada matakuliah 

Keyboarding dengan tujuan agar mahasiswa mampu mengetik 10 jari buta secara benar, 

cepat, dan efisien.  Melalui Metode Drill dalam pembelajaran mengetik, mahasiswa secara 

terus-menerus dan berkelanjutan melakukan aktivitas mengetik dengan berbagai bentuk 

sumber untuk diketik, diharapkan mahasiswa mampu mengetik 10 jari buta secara benar, 

cepat, dan efisien. Dalam penelitian ini diharapkan dapat diketahui sampai sejauh mana 

metode Drill mampu meningkatkan kemampuan mengetik mahasiswa STIKS Tarakanita. 

 

B. KAJIAN PUSTAKA 

1. Efektivitas Pembelajaran 

Efektivitas pembelajaran merupakan salah satu standart mutu pendidikan dan sering 

kali diukur dengan   tercapainya   tujuan,   atau dapat juga diartikan sebagai ketepatan dalam 

mengelola suatu situasi, ”doing the right things” (Miarso, 2004). Pembelajaran   efektif 

adalah kombinasi yang tersusun meliputi manusiawi, material, fasilitas, perlengkapan dan 

prosedur diarahkan untuk mengubah perilaku siswa ke arah yang positif dan lebih baik sesuai 

dengan potensi dan perbedaan yang dimiliki siswa untuk mencapai tujuan pembelajaran 

yang telah ditetapkan (Supardi, 2013). Pembelajaran yang efektif adalah pembelajaran yang 

menyediakan kesempatan belajar sendiri atau melakukan aktivitas seluas-luasnya kepada 

siswa untuk belajar (Hamalik, 2001). Penyediaan kesempatan belajar sendiri dan beraktivitas 

seluas-luasnya diharapkan dapat membantu siswa dalam memahami konsep yang sedang 

dipelajari. 

Menurut Vigotsky bahwa pengalaman interaksi sosial merupakan hal penting bagi 

perkembangan keterampilan berfikir (thinking skill). Efektivitas pembelajaran adalah ukuran 

keberhasilan dari suatu proses interaksi antar siswa maupun antara siswa dengan guru dalam 

situasi edukatif untuk mencapai tujuan pembelajaran. Efektivitas pembelajaran dapat dilihat 

dari aktivitas siswa selama pembelajaran berlangsung, respon siswa terhadap pembelajaran 

dan penguasaan konsep siswa. Untuk mencapai suatu konsep pembelajaran yang efektif dan 

efisien perlu adanya hubungan timbal balik antara siswa dan guru untuk mencapai suatu 

tujuan secara bersama, selain itu juga harus disesuaikan dengan kondisi lingkungan sekolah, 

sarana dan prasarana, serta media pembelajaran yang dibutuhkan untuk membantu 

tercapainya seluruh  aspek  perkembangan siswa (Mulyasa, 2012). 

Menurut John Carroll bahwa Instructional Effectiveness tergantung pada lima faktor: 

1) Attitude; 2) Ability to Understand Instruction; 3) Perseverance; 4) Opportunity; 5) 

Quality of Instruction. Dengan mengetahui beberapa indikator tersebut menunjukkan bahwa 

suatu pembelajaran dapat berjalan efektif apabila terdapat sikap dan kemauan dalam diri 

anak untuk belajar, kesiapan diri anak dan guru dalam kegiatan pembelajaran, serta   mutu 



22 
 

Jurnal Administrasi dan Kesekretarisan Volume 4 – Nomor 1 - Maret 2019 

dari materi yang disampaikan. Apabila kelima indikator tersebut tidak ada maka kegiatan 

belajar mengajar anak tidak akan berjalan dengan baik. Kegiatan pembelajaran yang efektif 

sangat dibutuhkan anak untuk membantu mengembangkan daya pikir anak dengan tanpa 

mengesampingkan tingkat pemahaman anak sesuai dengan usia perkembangannya. 

Efektivitas pembelajaran merupakan suatu ukuran keberhasilan dari proses interaksi dalam 

situasi edukatif untuk mencapai tujuan pembelajaran. Dilihat dari aktivitas selama 

pembelajaran, respon dan penguasaan konsep (Supardi, 2013). 

 

2. Indikator-Indikator Efektivitas Pembelajaran 

Kriteria efektivitas yang digunakan dalam penelitian ini adalah apabila tiga aspek 

yang meliputi: (1) kemampuan guru dalam mengelola pembelajaran baik; (2) aktivitas siswa 

dalam pembelajaran baik; (3) hasil belajar siswa tuntas secara klasikal. Dengan syarat aspek 

ketuntasan belajar terpenuhi. Syarat mutlak yang harus dimiliki seorang guru adalah 

penguasaan materi dan cara penyampaiannya. Seorang guru yang tidak menguasai materi 

yang akan diajarkan tidak akan dapat mengajar dengan baik. Demikian pula bila seorang 

guru tidak menguasai berbagai cara penyampaian materi, maka akan dapat menimbulkan 

kesulitan peserta didik dalam memahami materi. Selain itu, seorang guru yang baik harus 

memiliki kemampuan dalam menerapkan prinsip-prinsip psikologis, kemampuan dalam 

menyelenggarakan proses belajar mengajar serta kemampuan dalam memyesuaikan diri 

dengan situasi yang baru (Hudoyono, 2005). 

 

3. Metode Pembelajaran Drill 

Metode Drill merupakan suatu metode dalam pendidikan dan pengajaran dengan 

jalan melatih anak-anak terhadap bahan pelajaran yang sudah diberikan (Zuhairini, 1983). 

Metode Drill adalah suatu teknik yang dapat diartikan sebagai suatu cara mengajar di mana 

siswa melaksanakan kegiatan-kegiatan latihan, siswa memiliki ketangkasan atau 

keterampilan yang lebih tinggi dari apa yang telah dipelajari (Roestiyah, 1985). Metode Drill 

adalah suatu kegiatan dalam melakukan hal yang sama secara berulang-ulang  dan sungguh-

sungguh dengan tujuan untuk memperkuat suatu asosiasi atau menyempurnakan suatu 

keterampilan supaya menjadi permanen (Shalahuddin & Mahfudh, 1987). 

Dari  beberapa  pendapat  di  atas,  dapat  ditarik  kesimpulan  bahwa metode drill 

(latihan siap) adalah suatu cara menyajikan bahan pelajaran dengan jalan melatih siswa agar 

menguasai pelajaran dan terampil. Dari segi pelaksanaannya siswa teriebih dahulu telah 

dibekali dengan pengetahuan secara teori secukupnya. Kemudian dengan tetap dibimbing 

oleh guru, siswa diperintah mempraktikkan sehingga menjadi mahir dan terampil. 

Adapun tujuan dilaksanakannya metode drill (latihan siap) adalah untuk  memperoleh 

suatu ketangkasan, keterampilan tentang sesuatu yang dipelajari anak dengan  

melakukannya  secara  praktis, pengetahuan yang dipelajari anak itu dan siap dipergunakan 

bila sewaktu-waktu diperlukan (Pasaribu & Simandjuntak, 1986). Metode Drill (latihan  

siap) ini biasanya dipergunakan untuk tujuan agar siswa 1) memiliki keterampilan  

motoris/gerak, seperti menghafal kata-kata, menulis, mempergunakan alat atau membuat  

suatu  benda, melaksanakan gerak dalam olah raga; 2) mengembangkan kecakapan intelek, 

seperti mengalikan, membagi, menjumlahkan, mengurangi, menarik akar dalam hitungan 

mencongak, mengenal benda/bentuk dalam pelajaran matematika, ilmu pasti, ilmu kimia, 

tanda baca dan sebagainya; 3) memiliki kemampuan menghubungkan antara sesuatu 

keadaan dengan hal lain, seperti sebab akibat banjir-hujan; antara tanda huruf dan bunyi -

ing, -ny dan lain sebagainya; penggunaan lambang/simbol di dalam peta dan lain-lain 

(Roestiyah, 1985).Dari  keterangan-keterangan tersebut,  dapat ditarik  kesimpulan bahwa 

tujuan dari metode drill (latihan siap) adalah untuk  melatih kecakapan-kecakapan motoris 

dan mental untuk memperkuat asosiasi yang dibuat. 

Penerapan Metode Drill dalam pembelajaran hendaknya memperhatikan prinsip-

prinsip sebagai berikut (Winarno, 2007): (1) Sebelum diadakan latihan tertentu, terlebih 

dahulu siswa harus diberi pengertian yang mendalam. (2) Latihan untuk pertama kalinya 

hendaknya bersikap diagnostik: (a) Pada taraf permulaan jangan diharapkan reproduksi yang 
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sempurna. (b) Dalam percobaan kembali harus diteliti kesulitan yang timbul. (c) Respon 

yang benar harus diperkuat. (d) Baru kemudian diadakan variasi, perkembangan arti dan 

kontrol. (3) Masa latihan secara relatif singkat, tetapi harus sering dilakukan. (4) Pada waktu 

latihan harus dilakukan proses essensial. (5) Di dalam latihan yang pertama-tama adalah 

ketepatan, kecepatan dan pada akhirnya kedua-duanya harus dapat tercapai sebagai 

kesatuan. (6) Latihan harus memiliki arti dalam rangka tingkah laku yang lebih luas: (a) 

Sebelum melaksanakan, siswa perlu mengetahui terlebih dahulu arti latihan itu. (b) Ia perlu 

menyadari bahwa latihan-latihan itu berguna untuk kehidupan selanjutnya. (c) Ia perlu 

mempunyai sikap bahwa latihan-latihan itu diperlukan untuk melengkapi belajar. Pada 

prinsipnya didalam proses belajar mengajar, tidak ada satupun metode pembelajaran yang 

terbaik, yang ada adalah metode pembelajaran yang tepat untuk proses belajar tersebut. 

Artinya metode pembelajaran sangat dipengaruhi oleh situasi dan kondisi saat proses belajar. 

Beberapa kelebihan metode drill yaitu dalam waktu relatif singkat, cepat dapat 

diperoleh penguasaan dan keterampilan yang diharapkan, para murid akan memiliki 

pengetahuan siap, akan menanamkan pada anak-anak kebiasaan belajar secara rutin dan 

disiplin (Zuhairini, 1983). Kebaikan metode drill (latihan siap) adalah dalam waktu yang   

tidak lama  siswa  dapat memperoleh pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan, siswa 

memperoleh pengetahuan praktis dan siap pakai, mahir dan lancar, menumbuhkan kebiasaan 

belajar secara kontinue dan disiplin diri, melatih diri, dan belajar mandiri (Yusuf & Anwar, 

1997). 

Metode Drill memiliki kelebihan dan kekurangan. Adapun kelebihan metodel Drill 

antara lain (Djadjadisastra, 1982): (1) Bahan pelajaran yang diberikan dalam suasana yang 

sungguh-sungguh akan lebih kokoh tertanam dalam ingatan siswa, karena seluruh pikiran, 

perasaan, kemauan dikonsentrasikan pada pelajaran yang dilatihkan. (2) Anak didik akan 

dapat menggunakan daya pikir dengan lebih baik, karena dengan pengajaran yang baik maka 

anak didik akan menjadi lebih teratur, teliti dan mendorong daya ingatnya. (3) Adanya 

pengawasan, bimbingan dan koreksi yang segera serta langsung dari guru, memungkinkan 

siswa untuk melakukan perbaikan kesalahan saat itu juga. Hal ini dapat menghemat waktu 

belajar. Selain itu siswa langsung mengetahui prestasinya.  

Selain itu, metode Drill juga memiliki beberapa kelemahan (Djadjadisastra, 1982) 

antara lain : (1) Latihan yang dilakukan di bawah pengawasan yang ketat dan suasana serius 

mudah sekali menimbulkan kebosanan. (2) Tekanan yang lebih berat, yang diberikan setelah 

siswa merasa bosan atau jengkel tdak akan menambah gairah belajar dan menimbulkan 

keadaan psikis berupa mogok belajar/latihan. (3) Latihan yang terlampau berat dapat 

menimbulkan perasaan benci dalam diri siswa, baik terhadap pelajaran maupun terhadap 

guru. (4) Latihan yang selalu diberikan di bawah bimbingan guru, perintah guru dapat 

melemahkan inisiatif maupun kreatifitas siswa. (5) Karena tujuan latihan adalah untuk 

mengkokohkan asosiasi tertentu, maka siswa akan merasa asing terhadap semua struktur-

struktur baru dan menimbulkan perasan tidak berdaya. 

 

4. Kegiatan Mengetik 

Mengetik adalah suatu keterampilan yang diperlukan oleh setiap orang dalam alam 

modern, terlebih dalam masa-masa pembangunan. Keterampilan  mengetik  pada  dasarnya  

dapat  dipelajari  oleh  setiap orang yang telah memiliki dasar pendidikan umum. Kenyataan   

menunjukkan  bahwa telah  banyak  orang  yang  dapat mengetik dalam praktik sehari-hari, 

namun belum semua menguasai atau mempergunakan cara mengetik modern (touch system), 

sehingga hasil   pekerjaan   yang   diperoleh   kurang   memuaskan (Djanewar, 1994).  

Mengetik juga berarti pekerjaan yang terdapat pada semua bidang, baik itu organisasi  

swasta,  organisasi  pemerintah  ataupun  itu  organisasi  kepartaian maupun organisasi lain 

(Marimin & Kuswantoro, 2012). Mengetik adalah suatu keterampilan yang sebaiknya 

diketahui setiap orang (Rianggoro, 2003). Keterampilan mengetik dengan menggunakan 

komputer,“Keyboarding skill, as a motor skill, is defined as the ability of learners to key in 

information into the memory of the computer with the minimum effort and energy use”, 

artinya keterampilan mengetik sebagai salah satu keterampilan motorik dapat didefinisikan 
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sebagai kemampuan pembelajar untuk mengunci informasi menjadi memori pada komputer 

dengan kerja keras dan penggunaan energi yang minimum (Lubbe, Monteith & Mentz, 

2006). 

Pekerjaan mengetik meliputi pekerjaan-pekerjaan sebagai berikut (Marimin & 

Kuswantoro, 2012): (1) Pekerjaan ketik merekam surat dalam berbagai bentuk atau style. (2) 

Mengetik pekerjaan kecil, yang antara lain mengetik/merekam kwitansi, memorandum dan 

sebagainya. (3) Merekam pekerjaan penyusunan angka (daftar atau tabel, faktur dan neraca). 

(4) Merekam pekerjaan penyalinan yang bersifat pekerjaan kerapian dan kecepatan. (5) 

Mengetik pekerjaan lain yang bersifat khusus antara lain: merekam pekerjaan agar pekerjaan 

itu menjadi indah dalam pekerjaan membuat huruf, angka dan lukisan/gambar dengan 

menggunakan huruf, atau tanda-tanda yang lain, merekam pada sheet, mengetik pada kertas 

bergaris, mengetik pada blanko isian, mengetik iklan dan sebagainya. 

Keterampilan mengetik yang terkenal adalah metode mengetik sistem 10 (sepuluh) 

jari. Metode mengetik sistem 10 jari menganut dua asas yaitu cara sepuluh jari dan sistem 

buta (blind system). Cara sepuluh jari pengertiannya adalah mengetik menggunakan seluruh 

jari yang ada dengan aturan masing-masing jari secara khusus menekan tombol- tombol  

tertentu.  Sedangkan  mengetik  buta  adalah  mengetik  tidak  perlu melihat tuts atau tombol 

pada keyboard lagi karena diharapkan telah hafal tata letak dan pengetikan pada cara 

mengetik sepuluh jari (Paat dkk., 1982).  

Rata-rata mengetik untuk transkripsi adalah 33 kata per menit, dan hanya 19 kata per 

menit untuk komposisi. Masih dari sumber yang sama, mengetik dapat dikelompokkan 

berdasarkan kecepatan ketikan, yaitu kelompok cepat, sedang, dan lambat. Kelompok cepat 

rata-rata mencapai 40 kata per menit, kelompok sedang 35 kata per menit, dan kelompok 

lambat rata- rata hanya mencapai 23 kata per menit (Karat, Halverson, Horn, & Karat, 1999). 

Juru ketik  profesional dapat mengetik 120 kata per menit (kpm). Kecepatan   

minimum   dianggap   sebagai   diterima   untuk   seorang sekretaris adalah sekitar 60 kpm. 

Sedangkan kecepatan yang dicapai oleh pengetik sisem dua jari rata-rata antara 20-30 kpm. 

Kecepatan mengetik tercepat yang pernah ada diraih oleh Stella Pajunas Garnand dari   

Chicago   pada   tahun   1946   dengan   216   kata   per   menit menggunakan keyboard listrik 

dari IBM (Ayres & Martinas, 2005). 

Berikut rumus kecepatan yang dihitung kesalahannya adalah jumlah kata: 

 

 

 

            

Keterangan: 

hpm = hentakan per menit 

Kesalahan yang dihitung adalah kata 

 

Berikut rumus kecepatan dimana yang dihitung kesalahannya adalah jumlah huruf: 

 

 

 

 

Keterangan: (Alie, 2003) 

hpm = hentakan per menit 

Kesalahan yang dihitung adalah huruf 

 

Menurut J. Paat bahwa keterampilan mengetik yang terkenal adalah metode mengetik 

sistem 10 (sepuluh) jari. Metode mengetik sistem 10 jari menganut dua asas yaitu cara 

sepuluh jari dan sistem buta (blind system). Cara sepuluh jari pengertiannya adalah mengetik 

menggunakan seluruh jari yang ada dengan aturan masing-masing jari secara khusus 

menekan tombol-tombol tertentu. Sedangkan mengetik buta adalah mengetik tidak perlu 

Kecepatan =  
hpm − (Salah x 5)

Waktu
 

Kecepatan =  
hpm − Kesalahan

Waktu
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melihat tuts atau tombol pada keyboard lagi karena diharapkan telah hafal tata letak dan 

pengetikan pada cara mengetik sepuluh jari (Paat & Dkk, 1982). 

Menurut John bahwa ketelitian (Conscientiousness) adalah salah satu trait 

kepribadian dari the big five personality yang merupakan aspek kecenderungan emosional, 

kognitif, dan tingkah laku, bersifat menetap dan ditampilkan individu sebagai respon 

terhadap berbagai situasi lingkungan.  Orang yang memiliki conscientiousness adalah 

mereka yang terorganisir, dapat diandalkan, pekerja keras, disiplin, tepat waktu, cermat, rapi 

dan ambisius (Pervin & Oliver, 2004). Sedangkan Costa dan McCrae mengatakan bahwa 

ketelitian (conscientiousness) menggambarkan pribadi yang tertib/teratur, penuh 

pengendalian diri, terorganisir, ambisius, fokus pada pencapaian dan disiplin diri (Feist & 

Feist, 2006). 

Ketelitian (conscientiousness) sendiri mendeskripsikan kepribadian terhadap 

lingkungan sosial, berpikir sebelum bertindak, mengikuti peraturan dan norma, terencana, 

terorganisir, dan memprioritaskan tugas,  sehingga dapat dikatakan seorang kepala sekolah 

memerlukan kepribadian. Ketelitian karena kepribadian ini adalah dasar pembentukan 

perilaku kerja yang tinggi. Berdasarkan beberapa teori diatas dapat disimpulkan bahwa 

ketelitian (conscientiousness) adalah kepribadian seseorang yang menggambarkan sikap 

tertib, mampu mengendalikan diri, adaptif dan hati-hati  dalam melaksanakan orientasi 

tugasnya. Indikator dari ketelitian tersebut adalah; (1) tertib; (2) pengendalian diri; (3) 

adaptif; dan (4) hati-hati.   

 

Tabel 1. Kriteria Interprestasi Skor Kecepatan dan Ketelitian 

 

No. Skor/Angka Interprestasi 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

0% - 20% 

21% - 40% 

41% - 60% 

61% - 80% 

81% - 100% 

Sangat Rendah 

Rendah 

Sedang 

Tinggi 

SangatTinggi 

 

5. Penelitian Terkait 

Penelitian yang dilakukan oleh Mariskha. Z, Esya Alhadi, dan Titi Andriyani berusaha 

mencari solusi atas masalah program typing master dapat membantu mahasiswa dalam 

belajar mengetik cepat 10 jari buta dengan tetap memperhatikan tingkat kecepatan dan 

ketepatan. Dengan metode pendekatan penelitian data diperoleh dengan menyebarkan 

kuesioner kepada mahasiswa jurusan Administrasi Bisnis semester 5. Model yang digunakan 

untuk menguji penelitian ini adalah menggunakan persentase dari jawaban responden. Untuk 

melihat persentase dari jawaban responden terhadap pertanyaan/pernyataan yang diajukan 

digunakan rumus: 

 

 

 

 

Adapun kesimpulan dari penelitian ini adalah program typing master dapat memotivasi 

diri mahasiswa untuk meningkatkan kecepatan dan ketepatan (akurasi) dalam mengetik 10 

jari buta. Program typing master merupakan salah satu program pengetikan yang mudah 

untuk dipahami dan mudah penggunaannya. Program typing master memiliki menu game 

yang dapat membantu mahasiswa untuk melatih belajar mengetik sehingga  mahasiswa  

merasa  tidak  bosan dengan mengetik naskah saja. (Mariskha. Z; Esya Alhadi; dan Titi 

Andriyani, 2016). 

Penelitian yang dilakukan oleh Ria Wulan Dayanti mengangkat masalah tentang 

Pengaruh Komunikasi Interpersonal, Ketelitian (Conscientiousness) dan Kepuasan Kerja 

Terhadap Kinerja Kepala Sekolah Paud di Medan Deli. Metode yang digunakan adalah 

Persentasi Jawaban =  
Total skor yang didapat

Skor maksimal
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metode  kuantitatif bentuk hubungan sebab akibat (kausalitas), dengan populasi penelitian 

adalah seluruh kepala sekolah PAUD swasta di Kecamatan Medan Deli yang berjumlah 60 

orang. Sampel penelitian ditetapkan berjumlah 30 orang dengan teknik pengambilan   

sampel   menggunakan simple random sampling.   Data   yang dihimpun pada masing-masing 

jalur selanjutnya dianalisis dengan teknik analisis jalur (path analysis). Hasil dari penelitian 

adalah: (1) terdapat pengaruh positif komunikasi interpersonal terhadap kepuasan kerja 

kepala sekolah dengan koefisien korelasi adalah 0,328 dan dengan sumbangan pengaruh 

sebesar 10,7% (2) terdapat pengaruh positif  ketelitian (conscientiousness) terhadap 

kepuasan kerja kepala sekolah dengan koefisien korelasi adalah 0,71 dan dengan sumbangan 

pengaruh sebesar 50,4%; (3) terdapat pengaruh positif komunikasi interpersonal terhadap 

kinerja kepala sekolah dengan koefisien korelasi adalah 0,352 dan dengan sumbangan 

pengaruh sebesar 12,3%; (4) terdapat pengaruh positif ketelitian (conscientiousness) 

terhadap kinerja kepala sekolah dengan koefisien korelasi adalah 0,298 dengan sumbangan 

pengaruh langsung sebesar 8%; dan (5) terdapat pengaruh positif kepuasan kerja terhadap 

kinerja kepala sekolah dengan  koefisien  korelasi  adalah 0,621  dan  dengan  sumbangan  

pengaruh  langsung sebesar 38,5% (Dayanti, 2014). 

 

6. Alur Penelitian 

Dalam penelitian ini dibuatlah alur penelitian sebagai berikut: 

 

Gambar 1. Alur Penelitian 

 
Sumber: Hasil Pengolahan Peneliti (2018) 

 

C. METODOLOGI PENELITIAN 

1. Metode Penelitian 

Metode penelitian mata kuliah Keyboarding 1 terhadap mahasiswa semester satu 

Sekolah Tinggi Ilmu Komunikasi dan Sekretari Tarakanita Program Sekretari angkatan 

2018/2019 berjumlah 192 orang merupakan Penelitian Tindakan Kelas (PTK) atau juga 

disebut Penelitian Classroom Action Research (CAR). PTK adalah bagaimana sekelompok 

guru dapat mengorganisasikan kondisi praktik pembelajaran yang dilakukan, dan belajar 

dari pengalaman sendiri. Selain itu dapat mencoba sesuatu gagasan perbaikan dalam praktik 

pembelajaran yang dilakukan, dan melihat pengaruh nyata dari upaya itu (Wiriaatmaja, 

2008). Pada   penelitian   ini   bertujuan   untuk   mengembangkan   keterampilan mengetik 

Analisis Data dan Hasil Penelitian
1. Hasil rekapitulasi latihan dan ujian 

mahasiswa diolah dengan menggunakan 
rumus kesalahan yang dihitung berdasarkan 

kata maupun huruf.

2. Pengukuran kecepatan, ketepatan dan 
kerapihan mengetik.

Instrumen Penelitian

Hasil kerja latihan, UTS, dan UAS mahasiswa angkatan 2018 untuk matakuliah Keyboarding 1.

Metode Penelitian

Metode Penelitian Tindakan Kelas (PTK) berdasarkan metode Kemmis and Mc Taggart

Teori yang Digunakan

1. Efektivitas pembelajaran 2. Metode Drill 3. Teori mengetik

Rumusan Masalah

1. Apakah ada peningkatan hasil setelah 
dilakukan metode drill?

2. Apakah target RPS Keyboarding 1 tercapai 
setelah dilakukan metode drill?
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10 jari siswa melalui penerapan metode pembelajaran latihan siap (drill). Penelitian 

Tindakan Kelas ini mengikuti metode PTK yang dikembangkan oleh Kemmis dan Mc 

Taggart.  

 

2. Desain Penelitian 

Teknik pengumpulan data dalam penelitian ini menggunakan metode studi pustaka 

dimana data diperoleh dari laporan rekapitulasi kegiatan prakerin tahun 2011, 2012, 2013, 

2014, dan 2015 yang diperoleh dari Unit Prakerin STIKS Tarakanita. Selain itu 

pengumpulan data dilakukan berdasarkan buku dan jurnal. 

 

3. Teknik Analisis Data 

Penelitian tindakan kelas dalam penelitian ini menggunakan model yang 

dikembangkan Kemmis and Mc Taggart ini terdiri atas beberapa siklus. Setiap siklus terdiri 

atas beberapa tindakan. Setiap tindakan ada beberapa tahap yang harus dilakukan yakni 

perencanaan (planning), tahap tindakan atau pelaksanaan (acting), tahap pengamatan 

(observing), dan tahap refleksi (reflecting). Siklus dalam PTK menurut Model Kemmis dan 

Mc.Taggart berbentuk seperti spiral yang dapat dilihat pada gambar 2 berikut: 

 

Gambar 1. Tahapan Penelitian Tindakan Kelas Model Kemmis dan Mc Taggart 

 
 

Menurut Kemmis and Mc Taggart bahwa siklus dalam bentuk spiral baru berhenti 

apabila tindakan substantif yang dilakukan oleh penyaji sudah dievaluasi baik, yaitu penyaji 

yang mungkin peneliti sendiri atau mitra pengajar sudah menguasai keterampilan mengajar 

yang dicobakan dalam penelitian tersebut. Atau dengan kata lain bahwa siklus dihentikan 

apabila data yang dikumpulkan untuk penelitian sudah jenuh, atau kondisi kelas sudah stabil, 

dengan kata lain target yang hendak dicapai dari penelitian ini telah terlampaui (Wiriaatmaja, 

2008). Berdasarkan hal tersebut, penelitian ini dilakukan dengan mengujikan kepada 

mahasiswa untuk mengetik sebuah naskah dalam bahasa Indonesia dengan jumlah kata yang 

semakin banyak setiap pertemuan. Mahasiswa diminta untuk mengetikan naskah-naskah 

tersebut kata demi kata dan baris demi baris kemudian dihitung banyaknya jumlah kata yang 

mampu diselesaikan beserta jumlah kesalahan kata maupun kesalahan huruf yang dilakukan 

dalam pengetikannya. Hasil kegiatan latihan pengetikan kemudian dicatat dalam lembar 

hasil pengetikan yang berisi hpm (hentakan per menit), jumlah saah kata, jumlah salah huruf. 

 

4. Teknik Pengumpulan Data 

Observasi  adalah pengumpulan data melalui pengamatan langsung terhadap suatu 

proses kegiatan. Kegiatan observasi dilaksanakan oleh peneliti pada saat mahasiswa 

mengikuti kuliah Keyboarding 1. 

Wawancara adalah pengumpulan data melalui tanya jawab dan komunikasi langsung 

terhadap dosen yang mengajar mata kuliah Keyboarding 1. 
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Pengumpulan data primer melalui: (1) Hasil kerja latihan atau penugasan kelas I-1, 

I-2, I-3, I-4, I-5, I-6 mahasiswa Program Diploma Tiga  semester satu pada pertemuan  

kedelapan sampai dengan kedua belas. (2) Hasil UAS kelas I-1, I-2, I-3, I-4, I-5, I-6 

mahasiswa Program Diploma Tiga  semester satu. 

 

5. Instrumen Penelitian 

Instrumen penelitian menggunakan hasil penugasan pertemuan delapan sampai 

dengan pertemuan 14 dan hasil UAS semester satu mahasiswa kelas I-1, I-2, I-3, I-4, I-5, I-

6 mahasiswa Program Diploma Tiga  angkatan 2018-2019. Adapun lembar penugasan dan 

lembar ujian berdasarkan RPS matakuliah Keyboarding 1 yang berlaku. Dari hasil 

pengerjaan latihan dan ujian kemudian dicatat hasilnya berupa nomor latihan, jumlah hpm 

(hentakan per menit) yang dihasilkan, jumlah kesalahan kata dan huruf yang dilakukan, 

jumlah kata dan huruf yang dihasilkan, dan tanggal latihan. 

 

6. Teknik Pengolahan Data 

Data-data yang diperoleh tersebut nantinya akan diolah menggunakan rumus 

kecepatan dalam mengukur berapa banyak kesalahan kata atau pun huruf saat mengetik 

sebuah naskah dalam suatu waktu tertentu. Data-data akan dilakukan rekapitulasi 

menggunakan aplikasi Microsoft Excel sehingga akan menghasilkan informasi. Melalui 

penggunaan penelitian kuantitatif deskriptif maka data dapat dijelaskan secara detail. 

 

D. HASIL DAN PEMBAHASAN 

1. Tahap Perencanaan 

Berdasarkan metode Kemmis dan Mc Taggart bahwa kegiatan yang dilakukan dalam 

Penelitian Tindakan Kelas antara lain perencanaan, tindakan, pengamatan, dan refleksi. 

Untuk tahap perencanaan dilakukan dengan penemuan rumusan masalah. Permasalahan 

yang telah dipertimbangkan dengan cermat kemudian dibuat rancangan pemecahan masalah 

yang berupa langkah-langkah yang ditempuh untuk memberikan peningkatan keterampilan 

mengetik mahasiswa. Pada tahap perencanaan, kegiatan yang dilakukan adalah 

mendapatkan RPS (Rencana Pembelajaran Semester) matakuliah Keyboarding I. 

Berdasarkan RPS semester gasal 2018-2019 pada pertemuan VIII – XII : Mengetik cepat 

dan teliti tanpa ada kesalahan menggunakan sistem 10 jari untuk pekerjaan kantor  atau 

dokumen  dengan  kecepatan 200 hpm dan tingkat ketelitian 90 %. Kompetensi dasar yang 

akan dicapai adalah pengetikan cepat dan teliti dengan tingkat pencapaian kecepatan dan 

ketelitian tertentu dengan target 250 hentakan per menit (hpm) dengan tingkat ketelitian 90% 

dengan tahapan sebagai berikut: (1) Pertemuan VIII: Mengetik dokumen dengan tingkat 

pencapaian kecepatan 60-100 hpm dengan tingkat ketelitian 90%. (2) Pertemuan IX:  

Mengetik dokumen dengan tingkat pencapaiankecepatan 101 – 140 hpm dengan tingkat 

ketelitian 90%. (3) Pertemuan X: Mengetik dokumen dengan tingkat pencapaiankecepatan 

141 – 170 hpm dengan tingkat ketelitian 90% . (4) Pertemuan XI: Mengetik dokumen dengan 

pencapaian kecepatan 171 – 200 hpm dengan tingkat ketelitian 90%. (5) Pertemuan XII:  

Mengetik dokumen dengan pencapaian kecepatan 201-220 hpm dengan tingkat ketelitian 

90%. (6) Pertemuan XIII: Mengetik dokumen dengan pencapaian kecepatan 221 – 230 hpm 

dengan tingkat ketelitian 90%. (7) Pertemuan XIV:  Mengetik dokumen dengan pencapaian 

kecepatan 231 - 250 hpm dengan tingkat ketelitian 90%.  

 

2. Tahap Tindakan dan Pengamatan 

Pada tahap Tindakan ini dilakukan pengetikan naskah soal latihan pertemuan 8 

sampai dengan pertemuan 14 dan Ujian Akhir Semester. 
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a. Latihan Pertemuan 8 

Adapun naskah yang digunakan adalah naskah Latihan 1 dengan 9 baris, 97 kata dan 

686 huruf. 

Gambar 2. Soal Latihan Pertemuan 8 

 

Gambar 3. Hasil Pengolahan Data Latihan Pertemuan 8 

 
 

Dari hasil pengolahan data Latihan Pertemuan 8 diperoleh bahwa rata-rata hpm 

mahasiswa adalah sekitar 642,01 hentakan dengan rata-rata jumlah salah per kata sekitar 
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18,83 kata sehingga didapat rata-rata kecepatan sekitar 109,95. Untuk rata-rata jumlah 

kesalahan huruf sekitar 37,44 huruf sehingga didapat rata-rata kecepatan sekitar 120,91. 

 

b. Latihan Pertemuan 9 

Adapun naskah yang digunakan adalah naskah Latihan 2 dengan 12 baris, 109 kata 

dan 708 huruf. 

Gambar 4. Soal Latihan Pertemuan 9 

 
 

Gambar 5. Hasil Pengolahan Data Latihan Pertemuan 9 
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Dari hasil pengolahan data Latihan Pertemuan 9 diperoleh bahwa rata-rata hpm 

mahasiswa adalah sekitar 722,46 hentakan dengan rata-rata jumlah salah per kata sekitar 

14,78 kata sehingga didapat rata-rata kecepatan sekitar 129,71. Untuk rata-rata jumlah 

kesalahan huruf sekitar 23,21 huruf sehingga didapat rata-rata kecepatan sekitar 139,85. 

 

c. Latihan Pertemuan 10 

Adapun naskah yang digunakan adalah naskah Latihan 3 dengan 13 baris, 122 kata 

dan 860 huruf. 

Gambar 6. Soal Latihan Pertemuan 10 
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Gambar 7. Hasil Pengolahan Data Latihan Pertemuan 10 

 
 

Dari hasil pengolahan data Latihan Pertemuan 10 diperoleh bahwa rata-rata hpm 

mahasiswa adalah sekitar 770,92 hentakan dengan rata-rata jumlah salah per kata sekitar 

23,82 kata sehingga didapat rata-rata kecepatan sekitar 130,36. Untuk rata-rata jumlah 

kesalahan huruf sekitar 41,44 huruf sehingga didapat rata-rata kecepatan sekitar 145,90. 

 

d. Latihan Pertemuan 11 

Adapun naskah yang digunakan adalah naskah Latihan 4 dengan 15 baris, 131 kata 

dan 889 huruf. 

Gambar 8. Soal Latihan Pertemuan 11 
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Gambar 9. Hasil Pengolahan Data Latihan Pertemuan 11 

 
 

Dari hasil pengolahan data Latihan Pertemuan 11 diperoleh bahwa rata-rata hpm 

mahasiswa adalah sekitar 823,14 hentakan dengan rata-rata jumlah salah per kata sekitar 

27,29 kata sehingga didapat rata-rata kecepatan sekitar 137,34. Untuk rata-rata jumlah 

kesalahan huruf sekitar 45,90 huruf sehingga didapat rata-rata kecepatan sekitar 155,45. 

 

e. Latihan Pertemuan 12 

Adapun naskah yang digunakan adalah naskah Latihan 5 dengan 16 baris, 121 kata 

dan 968 huruf. 

Gambar 10. Soal Latihan Pertemuan 12 
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Gambar 11. Hasil Pengolahan Data Latihan Pertemuan 12 

 
 

Dari hasil pengolahan data Latihan Pertemuan 12 diperoleh bahwa rata-rata hpm 

mahasiswa tidak dapat dilakukan karena data kurang lengkap, dimana banyak mahasiswa 

yang tidak melakukan kegiatan Latihan Pertemuan 12. Ketidaklengkapan data yang terjadi 

disebabkan oleh beberapa hal, baik mahasiswa tidak masuk maupun mahasiswa tidak 

mencatatkan hasil kegiatannya secara lengkap sehingga data ini dinyatakan tidak valid untuk 

dijadikan data penelitian. 

 

f. Latihan Pertemuan 13 

Adapun naskah yang digunakan adalah naskah Latihan 6 dengan 19 baris, 136 kata 

dan 1087 huruf. 

Gambar 12. Soal Latihan Pertemuan 13 
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Gambar 13. Hasil Pengolahan Data Latihan Pertemuan 13 

 
 

Dari hasil pengolahan data Latihan Pertemuan 13 diperoleh bahwa rata-rata hpm 

mahasiswa adalah sekitar 821,70 hentakan dengan rata-rata jumlah salah per kata sekitar 

31,10 kata sehingga didapat rata-rata kecepatan sekitar 133,24. Untuk rata-rata jumlah 

kesalahan huruf sekitar 52,50 huruf sehingga didapat rata-rata kecepatan sekitar 153,84. 

 

g. Latihan Pertemuan 14 

Adapun naskah yang digunakan adalah naskah Latihan 7 dengan 18 baris, 142 kata 

dan 1089 huruf. 

Gambar 14. Soal Latihan Pertemuan 14 
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Gambar 15. Hasil Pengolahan Data Latihan Pertemuan 14 

 
 

Dari hasil pengolahan data Latihan Pertemuan 14 diperoleh bahwa rata-rata hpm 

mahasiswa adalah sekitar 888,29 hentakan dengan rata-rata jumlah salah per kata sekitar 

30,88 kata sehingga didapat rata-rata kecepatan sekitar 146,78. Untuk rata-rata jumlah 

kesalahan huruf sekitar 47,59 huruf sehingga didapat rata-rata kecepatan sekitar 168,14. 

 

h. Ujian Akhir Semester 

Adapun naskah yang digunakan adalah naskah UAS dengan 30 baris, 228 kata dan 

1764 huruf. 

Gambar 16. Soal Ujian Akhir Semester 
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Gambar 17. Hasil Pengolahan Data Ujian Akhir Semester 

 
 

Dari hasil pengolahan data Ujian Akhir Semester diperoleh bahwa rata-rata hpm 

mahasiswa adalah sekitar 899,55 hentakan dengan rata-rata jumlah salah per kata sekitar 

21,29 kata sehingga didapat rata-rata kecepatan sekitar 158,62. Untuk rata-rata jumlah 

kesalahan huruf sekitar 27,79 huruf sehingga didapat rata-rata kecepatan sekitar 174,35. 

 

3. Tahap Refleksi 

Dari data-data yang sudah dikumpulkan maka dibuatlah rekapitulasi data sebagai 

berikut: 

Tabel 2. Hasil Rekapitulasi Data 

Unsur 
Pertemuan ke- Keteranga

n 8 9 10 11 13 14 UAS 

Nilai Kata 90,32 82,02 60,32 46,61 41,53 40,89 54,27 
Cenderung 

Turun 

Nilai 

Huruf 
95,08 87,74 72,10 56,85 45,56 43,71 63,39 

Cenderung 

Turun 

Hentakan 

Per-Menit 

(HPM) 

642,0

1 

722,4

6 

770,9

2 

823,1

4 

821,7

0 

888,2

9 

899,5

5 

Cenderung 

Naik 

Jumlah 

Salah 

Kata 

18,83 14,78 23,82 27,29 31,10 30,88 21,29 
Cenderung 

Naik 

Jumlah 

Salah 

Kata 

dikalikan 

5 

92,28 73,91 
119,1

1 

136,4

5 

155,4

8 

154,4

0 

106,4

5 

Cenderung 

Naik 

Kecepata

n Kata 

109,9

5 

129,7

1 

130,3

6 

137,3

4 

133,2

4 

146,7

8 

158,6

2 

Cenderung 

Naik 

Jumlah 

Salah 

Huruf 

37,44 23,21 41,44 45,90 52,50 47,59 27,79 
Cenderung 

Turun 

Kecepata

n Huruf 

120,9

1 

139,8

5 

145,9

0 

155,4

5 

153,8

4 

168,1

4 

174,3

5 

Cenderung 

Naik 
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Berdasarkan data di atas dapat diketahui bahwa nilai kata dan nilai huruf mengalami 

kecenderungan menurun sebesar 10% untuk nilai kata dan 8% untuk nilai huruf. Hentakan 

Per-Menit (hpm) mengalami kecenderungan naik sebesar 5% seiring dengan naiknya jumlah 

kesalahan kata dalam setiap pengetikan naskah sebesar 2%. Kecepatan pengetikan kata juga 

mengalami kecenderungan naik sebesar 6%. Sedangkan untuk jumlah kesalahan pengetikan 

terkait huruf per huruf mengalami kecenrerungan menurun sebesar 4%, tetapi kecepatan 

pengetikan naskah terkait huruf per huruf mengalami kenederungan naik sebesar 6%. Dari 

rekapitulasi data ini dapat diketahui bahwa metode Drill yang diterapkan pada matakuliah 

Keyboarding I menaikkan kemampuan pengetikan mahasiswa sebesar 5% untuk hpm dan 

6% untuk kecepatan pengetikan. 

 

E. PENUTUP 

1. Kesimpulan 

Setelah dilakukan penelitian tindakan kelas untuk matakuliah Keyboarding I melalui 

metode Drill maka dapat disimpulkan bahwa (1) Ada peningkatan kecepatan mengetik pada 

mahasiswa semester satu atau gasal Angkatan 2018 – 2019 setelah dilakukan Metode Drill 

sebesar 6%. (2) Ternyata mahasiswa Sekolah Tinggi Ilmu Komunikasi dan Sekretari 

Tarakanita angkatan 2018-2019 pada semester satu atau gasal dapat melebihi target 

kecepatan 250 hpm, yaitu sebesar 642 sampai 900 hpm, atau mengalami kenaikan sebesar 

156,8% sampai 260%, dengan tingkat ketelitian melebihi 90% sesuai dengan RPS mata 

kuliah keyboarding 1, yaitu sebesar 98% untuk ketelitian pengetikan kata dan 96% untuk 

ketelitian pengetikan huruf. 

2. Saran 

Berdasarkan hasil penelitian ini sebaiknya metode Drill tetap dilakukan untuk 

periode berikutnya dan dicatat secara benar sehingga terlihat rekam jejaknya. Melihat 

kemampuan sangat meningkat dari mahasiswa sehingga melebihi target-target yang sudah 

ditetapkan maka sebaiknya target dinaikkan menyesuaikan kemampuan mahasiswa. 
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